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要旨: 








For two years from 2012 to 2013, “Introduction to Information Processing” for information literacy was lectured for freshman 
in School of Business Administration, Senshu University. Information literacy needs ability to find a problem, to collect 
information, to analyze information, to consider a problem logically, to solve a problem, to talk convincing presentation, 
to write a report with a content to be easily understood. As the first step for getting information literacy, we aim to learn 
the basic operation for Windows7, WWW, E-mail, Word, Excel and PowerPoint. This report denoted lecture policy, 















2012 年度より専修大学経営学部 1 年次の必修科目である




























表 1．により 2012 年度，2013 年度の情報処理入門の講義
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表 1 情報処理入門の講義内容 
回 2012年度 回 2013年度 
1 ガイダンス，Windows7基本操作 1 ガイダンス，Windows7基本操作 
2 日本語入力とファイル操作 2 日本語入力とファイル操作 
3 ブラウザによる情報検索，電子メール 3 ブラウザによる情報検索，電子メール 
4 Wordの基本操作（文字装飾の基本的取り扱い） 4 Wordの基本操作（文字装飾の基本的取り扱い） 



















関数（COUNT関数, MIN関数, MAX関数）） 
9 
Excelの応用（ピボット，ヒストグラム， 




















































































































Excel に関しては，教科書の第 5 章「表計算の基本」を 3





















































































表 2 成績評価の概要 
  2012 年度 2013 年度 
  木曜 1 限 木曜 2 限 木曜 1 限 木曜 2 限 
受講者数 53 48 50 47 
合格者数 48 45 45 43 
平均 78.6 82.6 79.8 82.1 
標準偏差 24.0 21.7 17.1 14.7 
最大 100 100 99 98 
最小 0 0 5 10 
中央値 88 92.5 85 85 
最頻値 98 98 85 79 
 














図 1 2012年度の評価分布 
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